Dokiiman No

GOREV TANIM VE Yayin Tarihi

SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 657 Sayih DMK
Garev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi Ogrenci isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-
Tk Amiri Fakiilte Sekreteri
Girev Devri Fakiilte Sckreteri-Bilgisayar Isletmeni
Giirevin Kisa Tammi Fakiiltemiz Orenci Isleri Birimi, Personel Igleri Birimi s ve iglemlerini yiiriitmek.
Giirevin Amac Fakiiltemiz, Ogrenci Igleri Birimi, Personel igleri Birimi 1§ ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

1. Miifredat degisiklikleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

. Mezuniyel iglemleri ile ilgili is ve islemleri ytirimek

. Yatay gegis(GANO, Ek Madde-1) iglemleri ile ilili i ve iglemleri yiirtitmek

. Mazeret smavi ile ilgili is ve iglemleri ytiritmek

. Akademik ve Idari personel ile grenci disiplin sorugturmalart ile ilgili i ve iglemleri yiirtitmek,
. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

. OBS sistemine veri girigini saglamak

. Oirenci isleri birimi is ve iglmlerini yliriitmek.

9. Kendising havele edilen yazilarm gerergini yapmak,

10. Béliimlerin/anabilmdallannin dekanlikla/Enstitil ile yazismalarin viriitmek,
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GOREV VE

SORUMLULUKLARI dagitilmasini saglamak

12. Fakiiiteye/bbliime gelen evraklarin kayit iglemlerini yapilmak,
13. 2547 sayih Kanunun 40/a-b-d maddeleri gergevesinde yapilan gorevlendirmelerin takibini yapmak

iiyelerine duyurmak, kurul kararlarimi yazilmak, kararlarin kurul fiyelerine imzalatilmasini saglamak,
15. Cift Anadal, Yandal, Yatay gegis ve muafiyet ile ilgili is ve iglemeleni yiirfitmek

16

17. Dekan, Dekan Yardimeilar ve Fakiite Sckreteri tarafmdan verilecek diger gorevleri yapmak.

11, Baliim kurullarinin giindem maddelerinin hazirlanmass, kurul iiyelerine duyurulmasi, kurul kararlarmn yaziimas: ve ilgili birimlere

14 Fakiilte Kurullarmmn (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Ydnetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmak ve kurul

1. Paraflama

2 - crl 1e Gore sthici
Yetkileri 2, MYS-KBS veri Girig Gorev Yetkisi

T. Gorev alanina yoncelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayth Kanun ve buna bagih diizenlemeler

- 2547 sayilt Kanun ve buna bajl diizenlemeler

- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 6245 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

2914 sayili Kanun ve buna baglt diizenlemeler

- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
-6698 Sayih Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analilik Diigiinme

is Gereklilikleri 3. Prablem gozme

4. Sonug odaklhihk

5.Hizmet Odakhlik

6. Diizenli ve disiplinli galiyma

7. Takim galigmasina yatkinhk

8. Sorumluluk alma ve stireg yonetimi

9, Yazli, sozli iletigim ve aktif dinleme becensi
10.0grenme arzusu ve stirekli geligim
11.Kalite odakhhk

12.Arsiv Yénetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yoénetimi

1S (wirevi oeredi kisisel veriler kornmak

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:Muhammed Emin TEKTAS
imza :

'&_/'\c

Tarinde 2292025

Prof. Dr. Miinire Kevser BA§
Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi




Dokiiman No

GOREV TANIM VE  |Yaym Tarihi

SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statilsii 657 Sayilh DMK

Giirev Ad1 Bilgisayar [sletmeni

Birimi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Alt Birimi Orenc: Igler: Birimi-Personel Isleri Birimi-
ik Amiri Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri-Bilgisayar [sletmeni

Girevin Kisa Tamm

Fakiiltemiz Ogrenci isleri Birumi, Personel igleri Birimi i ve iglemlerini yiiriitmek.

Giirevin Amaci

Fakiiltemiz, Ogrenci isleri Birimi, Personcl igleri Birimi is ve iglemlerini ilgili mevzuat hikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE

SORUMLULUKLARI

1. Miifredat degisiklikleri ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek

2, Mezuniyet iglemleri ile ilgili ig ve islemleri yiirtmek

3. Yatay gecis(GANO, Ek Madde-1) iglemleri ile ilili i§ ve islemleri yiiriitmek

4. Mazerel simavi ile ilgili i ve islemleri yiirtmek

5. Akademik ve idari personel ile 6grenci disiplin sorugturmalart ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

6. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

7. OBS sistemine veri girigini saglamak

8. Orenci isleri birimi ig ve islmlerini yiirittmek,

9. Kendisine havele edilen yazilann gerergini yapmak,

10. Baltimlerin/anabilmdallarmin dekanlikla/Enstitii ile yazigmalaring yiiriitmek,

11. Béliim kurullarinin giindem maddelerinin hazirlanmast, kurul iyelerine duyurulmasi, kurul kararlariin yazilmasi ve ilgili birimlere
dagtilmasim saglamak

12. Fakiilieye/boliime gelen evraklarin kayt islemlerini yapilmak,

13, 2547 sayilh Kanunun 40/a-b-d maddeleri gergevesinde yapilan gbreviendirmelerin takibini yapmak

14, Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmak ve kurul
fiyelerine duyurmak, kurul kararlarin yazilmak, kararlarm kurul diyelerine imzalatilmasin saglamak,

15. Cift Anadal, Yandal, Yatay gegis ve muafiyet ile ilgili i ve islemeleri yiiritmek

16

17. Dekan, Dekan Yardimeilar: ve Fakiite Sckreteri tarafindan verilecek diger géirevleri yapmak.

Yetkileri

1. Paraflama
2. MYS-KBS veri Giris Girev Yetkisi

T Gorev alanina yanelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayili Kanun ve buna baggh diizenlemeler

- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagil diizenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
-669% Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

iy Gereklilikleri

| Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diigiinme

3. Problem ¢ozme

4, Sonug odakhilik

5. Hizmet Odakhhik

6. Diizenli ve disiplinli galigma

7. Takim galismasina yatkinhk
§.Sorumluluk alma ve siireg yonctimi
9, Yazih, sozlil iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.O@renme arzusu ve siirekli geligim

1 1.Kalite odakhlik

12.Arsiv Yonetimi

13 Veri Yanetimi

14.Yazma ve Belge Yonctimi

Beceri ve Yetenekler

15 Girevi oerpdi kisisel verilen korur

Tarin:Cd A242025

Bu dokimanda agiklanan gorev tammumi okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:Muhammed Emin TEKTAS

imza //‘/\/ 5

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Miinire Kevser BAS
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi




GOREV TANIM VE Yaymn Tarihi
SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Dokiiman No

Revizyon No

1657 Sayilt DMK

{Statiisii
Giirev Ad1

Bilgisayar [sletmeni

_Birimi

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Alt Birimi

Mali iglerMali Igler Finmi—Personel Islert Birimi-Tasimir islemleri Birimi-Ogrenci I
Birimi-Destek Hizmetleri

feri Binmi-Personel Isleri

_llk Amiri

Fakiille Sekreteri

Garev Devri

Fakiilte Sckreteri-Bilgisayar Igletmeni

Giirevin Kisa Tammi Fakiiltemiz Ogirenci Isleri Birimi, Personel Igleri Birimi i§ ve islemlerini yliriitmek.

Giirevin Amact Fakiiliemiz, Personel igleri Birimi, Tasir ig ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.
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1. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek
_ Akademik persanel alimi ve gorev siiresi uzatimi i ve iglemleri yiritmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gar, ve Arg. Gor.),
. Yabanei uyruklu sézlegmeli personel alimi ve gorev siiresi uzatimi is ve islemleri yariitmek,

. 2547 sayil Kanunun 31. maddes: ile goreviendirme is ve islemlerini yiiriitmek,

 Akademik ve idari personcl ile Ggrenci disiplin sorugturmalart ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
_Birim falivet raporunu hazirlamak,

. Akademik tesvik bagvurularini tekip etmek,

9. Kendisine havele edilen yazilarm gerergini yapmak,

10, Balimlerin dekanlikla yazigmalarini yiiriitmek,

11. Mal bildirimi beyan: ve ek heyan ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

Beceri ve Yetenekler

GOREY VE 12. 2547 sayth Kanunun 37, 38., 39. maddeleri gergevesinde yapilan gdrevlendirmeterin takibini yapmak
SORUMLULUKLARI 13, idari gorevier (Fakiilte Kurulu ve Yéanetim Kurulu segimi ile Dekan Yrd. ve Boliim Bsk. atama iglemleri)
14 Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmak ve kural
iiyelerine duyurmak, wurul kararlarin yazilmak, kararlarn kurul fiyelerine imzaya sunarak imza stirecinin tamamlanmasint saglamak
15, Tagmr i§ ve iglemlerini yapmak,
16.Akademik personel alimi ve gbrev siiresi uzatimi is ve iglemleri yiiriitmek ( Dr. Ofr. Uyesi. Ogr. Gor, ve Ars. Gaor.),
17. Fakiilteye/biliime gelen evraklarin kayil islemlerinin yapilmast,
18, 2547 sayth Kanunun 37., 38., 39. maddeleri gergevesinde yaptlan gorevlendirmelerin takibini yapmak
19, Dekan, Dekan Yardimetlan ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek difier garevieri yapmak.
1, Paraflama
Yetkileri 2. MYS-KBS veri L’{iris Gorev Yetkisi
3, Fakiilte Sckreterlifiine Vekalet etme
T Corev alanma yonelik mevzual bilgisine sahibi ofmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayils Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 5018 sayilt Kanun ve buna bagh dzenlemeler
Bilgi - 6245 sayih Kanun ve buna bagh ditzenlemeler
- 2914 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 say\h Kanunlar ve bunlara bagly diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
_6608 Savih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
| Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diigiinme
i5 Gereklilikleri 3. Problem ¢ozme

4. Sonug odakhihk

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli galiyma

7. Takim gahgmasina yatkinhk

8 Sorumluluk alma ve siireq yinetimi
0, Yazli, sézli iletigim ve aktif dinleme becerist
10.0grenme arzusu ve siirekli geligim
11.Kalite odakhihk

12, Argiv Yénetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

15 Garevi oeredi kisisel verileri korumak

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:Ozlem INAN
imza -

Tarihej.f..gﬂﬁznzs

Bu dokitmanda agiklanan grev tammimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakil

Prof. Dr. Miinire Kevser BA§

si Dekam




GOREV TANIM VE Yayn Tarihi
SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Dokiiman No

Revizyon No

Statiisi 657 Saysh DMK
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiltesi
i Mali TslerMali Isler Birimi--Personel 1sleri Birimi-Tasmir Islemlert Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Igleri
Alt Biriml Birimi-Destek Hizmetleri
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri
Gérev Devri Fakiilte Sekreteri-Bilgisayar Isletmeni
Giirevin Kisa Tammi Fakiiltemiz Ofirenci Isleri Birimi, Personel Igleri Birimi 15 ve iglemlerini yariitmek.
Giirevin Amact Fakiiltemniz, Personel Isleri Birimi, Tasinir i ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili iy ve islemleri yiriitmek
. Akademik personel alimu ve gorev siiresi uzatimi i ve iglemleri yarttmek ( Dr. Ofr. Uyesi, Ogr. Gér. ve Arg. Gor.),
_ Yabancs uyruklu sozlegmeli personel alimi ve gorev siiresi uzatimi i§ ve islemleri ylriitmek,

2

3

4. 2547 sayil Kanunun 31, maddesi ile goreviendirme i§ ve iglemlerini yiiriitmek,

5. Akademik ve fdari personel ile ogrenci disiplin sorugturmalart ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek,

6. Birim falivet raporunu hazirlamak,

7. Akademik tesvik bagvurularni tekip etmek,

9, Kendisine havele edilen yazilann gerergini yapmak,

10. Béliimlerin dekaniikla yazigmalarin yiriitmek,

11. Mal bildirimi beyam ve ek beyan ile ilgili is ve iglemieri yiiriitmek,

12. 2547 sayih Kanunun 37, 38., 39. maddeleri gergevesinde yapilan goreviendirmelerin takibini yapmak

13. idari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu segimi ile Dekan Yrd. ve Béliim Bsk. atama iglemleri)

14 Fakiilte Kurullarnin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmak ve kurul
iyelerine duyurmak, kurul Kararlarm yazilmak, kararlanin kurul fiyelering imzaya sunarak imza siirecinin tamamlanmasini saglamak
15. Tagimir i§ ve iglemlerini yapmak,

16.Akademik personel alumi ve giirev siiresi uzatim i§ ve iglemleri yiiriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ofr. Gor. ve Arg, Gor.),

17, Fakiilteye/bélime gelen evrakiann kayil islemlerinin yaptimasi,

18. 2547 sayilt Kanunun 37,, 38, 39. maddeleri gergevesinde yapilan adrevlendirmelerin takibini yapmak

19, Dekan, Dekan Yardimeilar: ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1. Paraflama

Yetkileri 2. MYS-KBS veri Girig Garev Yetkisi
3. Fakiilte Sckreterligine Vekalet etme

Bilgi

T Gorey alanina yonelik mevzual bilgisine sahibi almak

- 657 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayil Kanun ve buna bagh ditzenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler

-2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmas: Kanuny

fs Gereklilikleri

Beceri ve Yetenekler

| Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Dilgiinme

3. Problem ¢tzme

4. Sonug odaklihk

5.Hizmet Odaklihk

6. Diizenli ve disiplinli galigma

7, Takim galigmasima yatkinhik

8 .Sorumiuluk alma ve siireg yonetimi

9. Yazih, sozlii iletisim ve aktif dinleme beeerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odakhihk

12.Argiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

\5_Giirevi seredi kisisel verileri karumak

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:Ozlem INAN
imza  :

Tarinob 3./ 02025

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammim: okudum.

Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Miinire Kevser BAS
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi D 1

A




Dokiiman No

GOREV TANIM VE Yayimn Tarihi

SORUMLULUK FORMU [Revizyon Tarihi

Revizyon No
Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Ad1 Dekan Sekreteri
Birimi Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi Dekan Sekreteri-Yazi Isleri Birimi-Personel isleri Birimi
Ik Amiri Fakiilte Sekreteri
Gérev Devri Bilgisayar Isletmeni

Girevin Kisa Tammu | Fakiiltemiz Ojirenci Igleri Birimi, Personel fsleri Birimi is ve iglemlerini yitriitmek.

Fakiltemiz Dekan sekreterligi, yazi igleri ve persenel isleri biriminde yiiriitiilmekte olan ig ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerince ve

GoreyinAmagl zamaninda yerine ﬁctirmek.

FOTI T TS T T TITZTTC T T Ty O CITTe TS

2. Fakiiltede kurum igi ve digi aramalari yapmak ve cevaplamak.

3, Dekamn gizlilik tagiyan yazigma igerini yiiriitiip dosyalanmasini yapmak,

4. Dekanin gorevlendirme yazigmalarini takip etmek, yolculuk ve kanaklama icin gerekli rezervasyonlar yapmak,
5. skur tarafindan yerlesririlen 8grencilerle ilgili gerekli islemlerin yiiriitilmesi

6. Fakiilte Tdari Yonetiminin kurum igi ve kurum digi randevu taleplerini yiriitmek,

7. Kendisine havele edilen yazilann geregini yapmak,

8. Akademik ve idari personelin listesinin tutulmas1,

9. Akademik personel ile ilgili duyurulan yapamak (Gareve baglama, iinvan degisikligi, evlilik ve vefat vh.)

10. Fakiilte fdari Yonetim odalarinin temizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak,

SORS;I)EE:J['FLARI 11. Gérevli personel eksikligi olmas: halinde evrak iglerini yiliriitmek, .
12. Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligine vekalet durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,
13. Fakiilte/Béliime gelen evraklarin kayt iglemlerini yapmak,
14.Akademik ve idari personel ile dgrenci disiplin sorugturmalan ile ilgili i5 ve iglemleri yiriitmek,
15. Fakiilte Kurullarimn (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmak ve kurul
iiyelerine duyurmak, kurul kararlarni yazilmak, kararlarin kurul iiyelerine imzalatilmasin saglamak,
16.Maag i5 ve islemlerini yiiritmek
17. 2547 sayih Kanunun 40/a-b-d maddeleri ergevesinde yapilan gireviendirmelerin takibini yapmak
18. Birim faliyet raporunu hazirlamak,
19. Dekan, Dekan Yardimetlan ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
vaikiléri 1. Paraf atmak
1. Gérev alanma yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
2. Protokol kurallarina haiz olmak
-6698 Sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
1. Paket Program Bilgisine sahip olmak
is Gereklilikleri § ?rb];::‘ 3§$1me
4. Sonug odakhlik
5.Hizmet Odaklilik
6. Diizenli ve disiplinli galisma
. 7. Takim galismasina yatkinlik
Beceri ve Yetenekler |g gomymluluk alma ve siireg yonetimi
9. Yazih, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve stirckli geligim
11 Kalite odakhilik
12. Argiv Yonetimi
13.Veri Yonetimi
14.Yazma ve Belge Yonetimi
Bu dokiimanda agiklanan gbrev tammimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Prof. Dr. Miinire Kevser BAS

Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi Dekam
Ad-Soyad: Mehmet Emin CeYha

imza : \

Tarin /281




GOREV TANIM VE
SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No
Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Statiisii 657 Sayith DMK

Giirev Adi Dekan Sckreteri

Birimi Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi

Alt Birimi Dekan Sekreteri-Yazi Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri

Girev Devri Bilgisayar [gletmeni

Girevin Kisa Tanimi

Fakiltemiz Ogrenci Igleri Birimi, Personel Tleri Birimi i5 ve iglemlerini yiiritmek.

Gorevin Amaci

TFakiilterniz Dekan sekreterligi, yaz isleri ve persencl isleri biriminde yiiriitillmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerince ve
zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

o
2. Fakiiltede kurum igi ve dist aramalari yapmak ve cevaplamak,
3, Dekanin gizlilik tagiyan yazigma iserini
4. Dekanin gorevlendirme yazigmalarint takip etmek, yolculuk ve konaklama igin gerekli rezervasyonlari yapmak,
5. Iskur tarafindan yerlesririlen agrencilerle ilgili gerekli iglemlerin yiiriitiilmesi

6. Fakiilte Idari Yonetiminin kurum igi ve kurum dist randevu taleplerini yiiriitmek,

7. Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapmak,

8. Akademik ve idari personelin listesinin tutulmast,

9. Akademik personel ile ilgili duyurular yapamak (Goreve baglama, tinvan degigikligi, evlilik ve vefat vb.)

10. Fakiilte 1dari Yonetim odalarimn temizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak,

11. Gérevli personel eksikligi olmast halinde evrak islerini yliriitmek,

12. Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligine vekalet durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

13. Fakiilte/Béliime gelen evraklarm kayt islemlerini yapmak
14.Akademik ve idari personel ile dfrenci disiplin sorugturmalar ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

15. Fakiilte Kurullannin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmak ve kurul
iiyelerine duyurmak, kurul Kararlarini yazilmak, kararlarin kurul iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

16.Maas is ve islemlerini yiiriitmek

17. 2547 sayili Kanunun 40/a-b-d maddeleri gergevesinde yapilan goreviendirmelerin takibini yapmak

18. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

19. Dekan, Dekan Yardimeilan ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

TT T OTTTITC RS

yiiriitiip dosyalanmasint yapmak,

Yetkileri

1, Paraf atmak

Is Gerekiilikleri

| Gérev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 saylll Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayil Kanun ve buna bah diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2. Protokol kurallarina haiz olmak
-6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Beceri ve Yetenekler

1. Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3, Problem ¢dzme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli galiyma

7. Takim ¢aligmasina yatkinhik

8 .Sorumluluk alma ve siireg yonetimi
9. Yazl, soelii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.Orenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Argiv Yanetimi

13.Veri Yonetimi

14.Y azma ve Belge Yonetimi

imza : &<
Tarihtd. . BG2025

Ad-Soyad: Mghmet Emin

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi  burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum,

han

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Miinire Kevser BAS
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekani




Dokiiman No

GOREV TANIM VE Yayin Tarihi

SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi
Revizyon No

Statiisii 657 Sayili DMK
Girev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi Mali Isler Birimi—Personel igleri Birimi-Tagmir fslemleri
Ik Amiri Fakiilte Sekreteri
Giirev Devri Fakiilte Sekreteri-Bilgisayar Isletmeni

Girevin Kisa Tammi

Fakiiltemiz Mali fsler Birimi, Personel isleri Birimi ve Tagimr ig ve iglemlerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Fakiiltemiz Mali Igler Birimi, Personel fsleri Birimi ve ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamanmda yerine getirmek.

l¢ kontrol sistemine verileri girmek,

degigikligi )

5. Zorunlu Staj 15 ve Islemlerini yapmak

6. Fakiilte biitge hazirliklarimi yapmak,

7, Ek ders ve yil sonu sinay iicreti sdemeleri ile ilgili i ve iglemleri yapmak,
8. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

9. Kendisine havele edilen yazilarn geregini yapmak,

10, Maas is ve iglemlerini yiiriitmek

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

12. Fakitlteye/biliime gelen evraklarmn kayit iglemlerinin yapilmasi,
13. Olugabilecek kisi boreu i ve iglemlerini yiriitmek

14. Mal bildirimi beyan: ve ek beyan ile ilgili i ve iglemleri ytiriitmek,

11, Siirkeli Gorev yollugu ve gegici gorev yolullugu is ve iglemlerini yiiritmek,

14, idari girevler (Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu segimi ile Dekan Yrd. ve B

L

2. Yabaner uyruklu sozlegmeli personel alum ve gorev siiresi uzatimi i§ ve iglemleri yiiriitmek,

3, 2547 sayil Kanunun 31 maddesi ile gorevlendirme is ve iglemlerini yiirlitmek,

4. Akademik ve idari personelin dzliik is ve islemlerini yiiriitmek (Greve baslama , muafakat, naklen gorevden ayrilma, istifa, emeklilik
iligik kesme, izinler, asker sevk-tehiri, ilgili makama talepleri, hizmet birlestirme, drenim durumu defigikligi ve medeni durum

5liim Bsk, atama iglemleri)

15. Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

1. MYS-KBS veri Giriy Gorev Yetkisi
2. Paraflama
3. I¢ Kontrol Uygulama Veri Girig Yetkilisi

Yetkileri

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayil Kanun ve buna bagh ditzenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 6245 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler

T. Gorcv alanina yonc! 1k mevzual bilgising sa Mb1 olmak

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunfara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
98 § Kisisel Verilerin K

| Paket Program Bilgisine sahip olmak

2. Analitik Diigiinme

3. Problem gozme

4, Sonug odakhlik

5.Hizmet Odakhilik

6. Diizenli ve disiplinli gahyma

7. Takim galigmasina yatkmlik
#.Sorumluluk alma ve siireg yonetimi

9. Yazih, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.0frenme arzusu ve sirekli geligim
11.Kalite odaklilik

12. Argiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yinetimi

15 Giirevi seresi kisisel verilen kommak

is Gereklilikleri

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tammimt okudum. Gorevimi burada  belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Bus§i Nur AKT
imza

Tarils

ONAYLAYAN:

Prof. Dr. Miinire Kevser BAS
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiil




Dokiiman No

GOREV TANIM VE Yayin Tarihi

SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Revizyon No
Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi Mali Tgler Birimi—Personel isleri Birimi-Tagimr islemleri
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri-Bilgisayar Isletmeni
Giirevin Kisa Tammi Fakiilteriz Mali Tgler Birimi, Personel isleri Birimi ve Taginir i§ ve islemlerini yiiriitmek.
Giirevin Amaci Fakiiltemiz Mali isler Birimi, Personel Isleri Birimi ve ilgili mevzuat hitkiimlerince ve zamaninda verine getirmek.

1. I¢ kontrol sistemine verileri girmek,

2. Yabanet uyruklu sézlesmeli personel alim: ve gérev siiresi uzatimi ig ve islemleri yiiriitmek,

3, 2547 sayih Kanunun 31, maddesi ile goreviendirme ig ve iglemlerini yiiriitmek,

4. Akademik ve idari personelin dzliik is ve iglemlerini yliriitmek (Gdreve baglama , muafakat, naklen garevden ayriima, istifa, emeklilik
ilisik kesme, izinler, asker sevk-tehiri, ilgili makama talepleri, hizmet birlestirme, dgrenim duramu degisikligi ve medeni durum
degigikligi )

5. Zorunlu Staj Is ve Iglemlerini yapmak

6. Fakiilte biitge hazirliklanm yapmak,

7. Ek ders ve yil sonu smav Gicreti Gdemeleri ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

8. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

9. Kendisine havele edilen yazilann geregini yapmak,

10, Maas ig ve islemlerini yiiriitmek

11. Siirkeli Giirev yollugu ve gegici gorev yolullugu is ve iglemlerini yiiriitmek,

12. Fakiilteye/biliime gelen evraklarin kayit iglemlerinin yapitmas:,

13. Olugabilecek kigi borcu iy ve islemlerini yiiriitmek

14, idari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yanetim Kurulu segimi ile Dekan Yrd. ve Béliim Bgk, atama iglemleri)

14. Mal bildirimi beyani ve ek beyan ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

|5. Dekan, Dekan Yardmmeilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. MYS-KBS veri Girly Gorev Yetkisi
Vetkileri 2. Paraflama
3. I¢ Kontrol Uygulama Veri Girig Yetkilisi

T Gorev alanma yonelik mevzual bilgisme sanibi ofmak

- 657 sayil Kanun ve buna baglt diizenlemeler

- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

-2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
6698 Savih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuou

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diigiinme

i5 Gereklilikleri 3. Prablem ¢dzme

4, Sonug odaklhk

5. Hizmet Odakhlik

6. Diizenli ve disiplinli galhigma

7. Takim cahiymasma yatkinhk

8 .Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi
9. Yazil, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.0renme arzusu ve siirekli gelisim
1 1.Kalite odaklilik

12.Argiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

Beceri ve Yetenekler

|5_Giiirevi eeresi kisisel verileri kommak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmuimi okudum. Gérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul gdi

Prof. Dr. Miinire Kevser B

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Bekam
Ad-Soyad: Busg Nur AKT)




N Dokiiman No
GOREV TANIM VE Yayin Tarihi

SORUMLULUK FORMU |[Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisit 2::1:3:?;&?d0?wm Kanunu -
Girev Adi Fakiilte Sckreteri

Birimi Sosyal ve Begen Bilimler Fakiiltesi

Alt Birimi Mali Isler Birimi-O@irenci Isleri Birimi-Personel igleri Birimi-Destek Hizmetleri

Ik Amiri Dekan

Girev Devri Dekan Yardimeis, Fakillie Sckreteri

“Ankara Sosyal Bllimler Universtitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiilienin cgitim ve Gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin ctkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik

Garevin Kisa Tammi igleri Dekan ve Dekan v ardimeilarina karsi soromluluk iginde organizasyonunu yapar.

Girevin Amaci Fakiilte idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde gahismasin saglamak.

1. Fakiiltenin Universite igi ve digi tiim idari iglerini yiiriitmek,

2. Fukiilte idari tegkilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Dekuna dneride bulunmak,

3. Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33, maddesi uyarinca gergekleglirme
gorevlisi gorevini yiinitmek,

4, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte ¥ énetim Kurulunun raportorlik gorevini yapmak,

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte v netim Kurulu ve Disiplin Kuralu gindemlerini hazirlamak ve liyelere
dagilmasim saglamak,

6. Fakiilte Kurulu, Fakillte Yéanetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektirlitk Makamina ve diger ilgili makamlaca ilenimesini,
argivlenmesini ve karar defterlerinin tanzimini saglamak,

7. Fakilliede 671k haklar, akademik ve idari personel alimy, siire uzatma, idari sorugturma gibi personcl islerinin koordinasyanunu ve
yiiriitiilmesini sagilamak,

8. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde planlamak,

9. 1dari personelin performans raporlarini ve disiplin ilerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

10, Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasm safilamak,

11, Fakillte i¢ kontrol sisteminin izlenmesi ve ilgili birimlere sunulmasiny saglamak,

12, Tasarruf ilkelering uygun harcket edilmesini saglamak,

13, Fakiilte web sayfasinm diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak,

14, Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agibs, tiren ve sgrenci etkinliklerinin organizasyonuna katkn saglamak

15. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galigmasim saglamak,

16. Fakiilte Dekanhizna kurum, kurulug ve Kisilerden gelen yuzilann islem gormesi igin gerekenleri yapmak,

17. Fakiilte biltge taslaklarma iligkin 6n caligmalari yapmak,

18, Ogretim clemanlaring ders igi ve ders digi sorunlann goziimiinde yardimor olmak,

19. Calisma ortaminda i saghfi ve giivenligi ile ilgili hususlarn uygulanmasi konusunda gerekli denetimleri vapmak ve ilgili taraflar
ile iist yoneticiyi bilgilendirmek

20, Destek hizmetleri ile ilgili faaliyetierin eksiksiz yilriitillmesini saglamak, gerckli denetimleri yapmak/yaptirmak, sorunlari ghzmek
ve/veya bu sorunlarla ilgili taraflar ile st viineticileri bilgilendirmek

21, Tahakkuk, taswr mal kayit kontrol, satin alma, biltee ve Hdenek durumlanmn takibini yapmak.

22, Binalar, gevre ditzeni. temizlik, bakim ve onanm hizmetlerinin diizen}i yiiriitilmesini saglamak, ilgili birimlerin ve t5lerin
denetimini yapmak/yaptirmak.

23, Sivil savunma ve gitvenlik hizmetlerinin takibini yapmak/yaptirmak, mevzuata uygun olarak yiriitiilmesini ve gerekli gitvenlik
tedbirlerinin alimmasim saglamak

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Fanliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arng ve gereci kullunabilmek.

Yetkileri 3, imza/paraf yetkisine sahip olmak.

4. Gergeklegtirme yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele i verme, yinlendirme, yaptikluri igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

1. Gorey alanina yonelik mevzuat blgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
-2547 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayl Kanun ve buna bagh dizenlemeler
Bilgi - 6245 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler
2914 sayih Kanun ve buna bagh duzenlemeler
- 4734, 4735 sunih Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
£608 Sawali Kicienl Verilarin K, Kanunn
Paket Program Bilgisine sahip olmak
Analitik Dusiinme
3, Problem gzme
4. Sonug odakhihik
5.Hizmet Odakhlik
i5 Gereldilikleri 6. Diizenli ve disiplinli galiyma
7. Takim galigmasina yatkmhk
8 Sarumluluk alma ve siireg yonetimi
9. Yazh, sizlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.Orenme arzusu ve siirekli geligim
1 1. Kalite odaklihk
12.Arsiv Y6netimi
13.Veri Yonetimi
14 Yazma ve Belge Yonetimi
15. Caliganlan Geligtirme
16. Planlama ve Organizasyon
17 Kriz Y dnetimi
18.Etkili karar verme
19.Planlama ve Organizasyon

2() (isrevi gersi kisigel veriles knrimak

= o —

Beceri ve Yetenekler

Bu dokamanda agiklanan grev tanmmumi okudum. Garevimi burada belirtilen ONAYLAYAN'
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum, _— )
Prof. Dr. Miinire Kevser BAS

Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltes

Ad-Soyad : Nihal TEKIN
imza

Tarih: .

J2025




) Dokiiman No
GOREV TANIM VE  |Yaymn Tarihi

SORUMLULUK FORMU (Revizyon Tarihi

Revizyon No

2547 sayh Yiiksekogretim Kanunu

T— 557 Sayih DMK

Girev Adi Fakiilte Sckreteri

Birimi Sosyal ve Begeri Bilimler Fakiiltesi

Alt Birimi Mali Isler Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Destek Hizmetleri
ilk Amiri Dekan

Girev Devri Dekan Yardimenss, Fakiilte Sckreteri

Girevin Kisa Tanimi

Ankara Sosyal Bllimler Oniverstitesi st yonetimi tarafindan beliclenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin cgitim ve Gretimi

gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetierinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriititlmesi amaciyl idari ve akademik
isleri Dekan ve Dekan Vardimeilanina karsi sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

Gérevin Amaci

Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumiu bir sekilde caligmasim saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

T Fakiltenin Universite igi ve digt tim idari islerini yiiriitmek.

2. Fakiilte idari teskilatnda goreviendirilecek personel haklanda Dekana oneride bulunmak,

3. Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayih Kamu Mali Y netimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarmea gergeklegtirme
gorevisi gorevini yiiriitmek,

2. Fakiilte Kurulu ve Fakillte Yénetim Kuulunun raportarliik gorevini yapmak,

5. Akademik Genel Kurul, Fakillie Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve fiyelere
dagitiimasini saglamak,

6. Fakiilte Kurulu, Fakitlte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlitk Makarmna ve diger ilgili makamlara iletilmesini,
argivlenmesini ve karar defterlerinin tanzimini sagilamak,

7. Fakiiltede 8zliik haklan, akademik ve idari personel alimy, siire uzatma, idari sorugturma gibi personel islerinin koordinasyanunu ve
vitriitilmesini saglamak,

8. fdari personclin izinlerini fakiilledeki is ukus siircglerini aksatmayacak bigimde planlamak,

9, ldari personelin performans raporlanmi ve disiplin iglerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

10. Fakiilie yerlegkesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin almmasim saglamak,

11. Fakiilte ig kontrol sisteminin izlenmesi ve ilgili birimlere sunulmasin saglamak,

12. Tasarruf ilkelerine uygun harckel cdilmesini saflamak,

13. Fakiilte web sayfasinm diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak,

14. Fakiilte tarafindan dizenlenecek resmi agihig, tbren ve grenci etkinliklerinin organizasyonuna katki saglamak

15, Fakiiltc idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galigmasim saglamak,

16. Fakiilte Dekanligma kurum, kurulug ve kigilerden gelen yazilann iglem gormesi igin gerekenleri vapmak,

\7. Fakiilte biitee taslaklarina iligkin 6n galgmalan yapmak,

18. Oiretim clemantarina ders igi ve ders dig sorunlarn goziiminde yardimey almak.

19, Cahgma ortaminda ig saghin ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli denetimleri yapmak ve ilgili taraflar
ile iist yoneticiyi bilgilendirmek

20, Desick hizmetleri ile ilgili faaliyetlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak, sorunlarn gizmek
ve/veya bu sorunlarla ilgili taraflar ile fist yoneticileri bilgilendirmek

21. Tuhakkuk. tasimr mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve iidenek durumlarinin takibini yapmak.

22, Binalar, gevre diizeni, lemizlik, bakim ve onanm hizmetlerinin diizenli vitriitilmesini saglamak, ilgili birimlerin ve iglerin
denetimini yapmak/yaptirmak.

23, Sivil savunma ve givenlik hizmetlerinin takibini yapmak/yaptrmak, mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini ve gerekli givenlik
{edbirlerinin alimmasim saglamak

Yethdleri

1. Yukanida helirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin perekli arg ve gerecl kullanabilmek.

3. Imza/paraf yetkisine sahip olmak.

4. Gergeklegtirme yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele ig verme, yinlendime, yaptiklar igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

1 Gereidilikleri

1. Giorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bajth diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagl: dizenlemeler
- 2914 sayih Kanun ve buna bagh ditzenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Y tnetmelik
AEO8 Gasaly Kisieal Verilarin ¥ ¥anunu

Bilgi

|, Pakel Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diigiinme

3, Problem ¢ozme

4. Sonug odakhlik

5 Hizmet Odakhlik

6. Diizenli ve disiplinli galigma

7, Takim galismasina yatkinlik
8.Sorumtuluk alma ve stireg yonetimi

0. Yazily, sézlii iletisim ve aktif dinfeme becerisi
Becerd ve Yetenekler 10.0@renme arzusu ve siirekli gelisim

1 1. Kalite odakhilik

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

15. Calisanlan Gehgtirme

16, Planlama ve Organizasyon

17.Kriz Yanetimi

18 Etkili karar verme

19.Planlama ve Organizasyon

20 (Girevi ueredi kisisal varilen ¥ k

Ad-Soyad : Nihal T
imza

Bu dokiimanda agiklanan gorey tanimimi okudum, Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Miinire Kevser BAS
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekan




